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HIỆU TRƢỞNG TRƢỜNG MẦM NON VĨNH THỰC  

 

Căn cứ Thông tư số 52/2020/TT-BGDĐT ngày 31/12/2020 của Bộ Giáo 

dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ Trường mầm non; 

Căn cứ Thông tư 25/2018-TT-BGD&ĐT ngày 8 tháng 10 năm 2018 về ban 

hành chuẩn Hiệu trưởng cơ sở giáo dục mầm non; 

 Căn cứ thông tư 26/2018-TT-BGD&ĐT ngày 8 tháng 10 năm 2018 về ban 

hành chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non; 

Căn cứ Quyết định số 219QĐ-UBND ngày 15/10/2025 của Ủy ban nhân 

dân xã Vĩnh Thực về việc thành lập trường Mầm non Vĩnh Thực trên cơ sở sáp 

nhập trường Mầm non Vĩnh Trung  và trường Mầm non Vĩnh Thực; 

Căn cứ nhiệm vụ năm học 2025-2026 của trường Mầm non Vĩnh Thực ; 

Xét đề nghị của Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn. 
 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

Điều 1. N     n   n  Qu    ế   u ên môn trường Mầm non Vĩn  T ực , 

n m     2025 - 2026. 

 Điều 2. Quy chế có hiệu lực áp dụng trong n m   c 2025 - 2026. 
 Điều 3. Các tổ trưởng; cán bộ, giáo viên, nhân viên trường mầm non Vĩn  

Thực  có trách nhiệm thi hành quyết định này. 
 Điều 4. Quyết định có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký./. 
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   - N ư Điều 3; 

   - Lưu: VT. 
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UBND XÃ VĨNH THỰC  

TRƢỜNG MN VĨNH THỰC  

 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Vĩnh Thực, ngày 10 tháng 11 năm 2025 

 

QUY CHẾ HOẠT ĐỘNG CHUYÊN MÔN 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 177/QĐ-MNVT ngày 10/11/2025) 

 

CHƢƠNG I. NHỮNG QUYẾT ĐỊNH CHUNG 

 

Điều 1. Phạm vi, đối tƣợng thực hiện. 

Quy chế n   qu  định nội dung thực hiện nhiệm vụ    m só  sức khoẻ, 

nuôi dưỡng - giáo dục trẻ của cán bộ, giáo viên, nhân viên, các tổ chuyên môn, 

các bộ phận được giao nhiệm vụ   u ên môn trong n   trường; qu  địn   ơ  ấu 

tổ chức tổ   u ên môn trong n   trường. 

Điều 2. Mục đích yêu cầu 

1. Quy chế   u ên môn l   ơ sở để Hiệu trưởng n   trường tổ chức thực 

hiện nhiệm vụ    m só  sức khoẻ, nuôi dưỡng - giáo dục trẻ v  đán  giá mứ  độ 

thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của cán bộ, giáo viên trong n m   c 

2.  L    n  ứ để đán  giá, xếp loại cán bộ giáo viên t eo  ướng dẫn của Bộ 

GD&ĐT. 

3. M i cán bộ, giáo viên, n ân viên đều có trách nhiệm thực hiện những 

nội dung qu  định trong quy chế này. 

Điều 3. Căn cứ để xây dựng quy chế hoạt động chuyên môn trong nhà 

trƣờng. 

C n  ứ T ông tư số 48/2011/TT-BGDĐT ng   25/10/2011  ủa Bộ Giaos 

dụ  v  Đ o tạo qu  định chế độ làm việ  đối với giáo viên mầm non. 

C n  ứ T ông tư số 52/2020/TT-BGDĐT ng   31/12/2020 của Bộ Giáo 

dụ  v  Đ o tạo về việc   n   n  Điều lệ Trường mầm non; 

C n  ứ T ông tư 25/2018-TT-BGD&ĐT ng   8 t áng 10 n m 2018 về ban 

hành chuẩn Hiệu trưởng  ơ sở giáo dục mầm non; 

C n  ứ T ông tư 26/2018-TT-BGD&ĐT ng   8 t áng 10 n m 2018 về ban 

hành chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non; 

C n  ứ Thực hiện v n  ản số 2353/SGDĐT- GDNNTXMN, ngày 

05/9/2025 của Sở Giáo dụ  v  Đ o tạo về việ   ướng dẫn thực hiện nhiệm vụ 

Giáo dục Mầm non n m   c 2025-2026. 

 

CHƢƠNG II. NỘI DUNG  

Điều 4. Chăm sóc trẻ: 
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1. Đảm bảo an toàn: 

a. Phân công chặt chẽ giữa các giáo viên trong việc quản lý nhóm, lớp. 

Qu n tâm đến trẻ mới đi   c. 

b. Nắm chắ  đặ  điểm đị   ìn  v  điều kiện củ  trường, nhóm, lớp để có 

các biện pháp phòng ngừa tai nạn cho trẻ phù hợp. 

 . Đảm bảo an toàn tuyệt đối cho trẻ về tinh thần và thể chất trong trường, 

nhóm, lớp mầm non. 

d. T ường xuyên kiểm tra, khảo sát  á  p ương tiện v  đồ dùng, đồ   ơi 

phục vụ    m só  - giáo dục trẻ để phòng tránh các ngu   ơ gâ  t i nạn t ương 

tích cho trẻ. 

2. C  m só  sức khoẻ: 

a. Theo dõi cân nặng, chiều cao cho trẻ: 3 lần/ n m   c, sử dụng biểu đồ 

t ng trưởng dành cho trẻ tr i v  gái để theo dõi cân nặng và chiều cao. 

b. Có các biện p áp t eo dõi v     m só  trẻ suy din  dưỡng về cân nặng, 

trẻ thấp còi, trẻ béo phì và trẻ khuyết tật hoà nhập phù hợp. 

c. Thực hiện tổ chức khám sức khoẻ định kỳ: ít nhất 1 lần/n m   c. 

d. Nghiêm túc thực hiện  á  qu  định về phòng chống dịch bệnh theo mùa, 

k ông để xảy ra bệnh dịch trong n   trường. 

đ. Thực hiện chế độ vệ sin  trường, phòng nhóm - lớp và cá nhân trẻ theo 

qu  định. Bảo đảm đủ đồ dùng phục vụ vệ sin ,    m só  v  nuôi dưỡng cho trẻ.  

3. Sổ sách dùng để theo dõi sức khoẻ của trẻ: 

a. Cá nhân trẻ: sổ theo dõi sức khỏe để thông báo cho phụ huynh về tình 

hình sức khoẻ của trẻ. 

b. Nhóm - lớp: sổ theo dõi trẻ em. 

Điều 5. Công tác nuôi dƣỡng: 

1. Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm: Thực hiện nghiêm túc việc ký kết 

hợp đồng mua thực phẩm.  

2. Đảm bảo chất lượng bữ   n   o trẻ: 

a. Thực đơn đượ  t    đổi t eo mù  v  p ong p ú  á  món  n. C ú ý t    đổi 

thự  đơn v  đảm bảo thời gian chế biến  n to n   o trẻ. T ng  ường chế biến món  n 

cho trẻ tại trường mầm non, không lạm dụng sử dụng thực phẩm chế biến sẵn. 

 . Đảm bảo khẩu phần và chế độ  n   o trẻ t eo đúng độ tuổi. 

 .  ng dụng p ần mềm din  dưỡng trong t n  toán k ẩu p ần  n   o trẻ 

3. Thực hiện nghiêm túc nguyên tắc quản lý nuôi dưỡng trong tất cả các khâu: 

a. Thu và thanh toán: Các khoản thu phục vụ công tác bán trú của nhà 

trường thực hiện thu và thanh toán qua hệ thống ngân hàng; sử dụng các khoản 

thu – chi đúng mụ  đ    trên ngu ên tắ  t u đủ bù chi; thanh toán dứt điểm với 

phụ  u n  t eo n m   c. 

b. Giao nhận thực phẩm hàng ngày: 

* Sổ giao nhận thực phẩm: 
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Người giao hàng: Ký bàn giao số lượng thực phẩm gi o   o trường. 

Người trực tiếp nấu bếp: Nhận thực phẩm, ghi rõ thời gian nhận thực phẩm 

và ký xác nhận vào sổ giao nhận thực phẩm. 

Đại diện ban giám hiệu, kế toán, giáo viên, phụ huynh nhận thực phẩm và 

ký giao nhận hàng ngày. 

* Sổ kiểm thự      ước: Phân công nhân viên phụ trách y tế chịu trách 

nhiệm kiểm tra chất lượng thực phẩm trước khi chế biến về số lượng và chất 

lượng đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm. Đối với thực phẩm nhận từ kho do thủ 

k o gi o   o người nhận thực phẩm ghi lại số lượng nhận từ kho tại sổ Giao nhận 

thực phẩm. Lượng thực phẩm khô dự trữ trong kho (Bao gồm: sữa, dầu  n,  ột 

canh, mắm...) phù hợp với số trẻ  n tại trường để đảm bảo chất lượng thực phẩm. 

Ban giám hiệu ký xác nhận sổ kiểm thực hằng ngày.  

c. Chế biến thực phẩm: Đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm. Lưu mẫu thức 

 n   ng ng  . K i   i  địn  lượng thứ   n   o  á  n óm, lớp phải ghi rõ số h c 

sin  đi    , lượng thứ   n   i    o n óm, lớp lên bảng. 

d. Công khai thự  đơn,  ông k  i t i    n   ữ   n hàng ngày của trẻ với 

phụ huynh và cán bộ, giáo viên to n trường. Thực hiện tính khẩu phần  n v   á  

loại sổ sách quản lý nuôi dưỡng kịp thời, đúng ngu ên tắc. 

đ. T ực hiện đúng qu    ế, thao tác tổ chứ   n   o trẻ: N ân viên – giáo viên 

p ải rử  t   x  p  ng trướ  k i   o trẻ  n, đeo k ẩu tr ng trong giờ   o trẻ  n. 

e. Đảm bảo đủ nước uống cho trẻ theo nhu cầu: tổ chức cho trẻ uống nước 

đun sôi. Nước sinh hoạt phải xét nghiệm đảm bảo  n to n t eo qui định. Téc 

đựng nước được vệ sin  định kỳ. 

g. Trự  trư : Giáo viên    m só  trẻ trong giờ nghỉ trư  cần t ường xuyên 

theo dõi, quan sát các cháu trong giờ ngủ để kịp thời xử lý những tình huống bất 

t ường. 

Điều 6. Thực hiện chƣơng trình giáo dục 

a. Tổ chức thực hiện C ương trìn  GDMN đúng định. Nghiêm túc thực 

hiện chế độ sinh hoạt một ngày của trẻ và kế hoạch giáo dụ  t eo đúng qu  định. 

b. Nghiêm cấm hành vi xúc phạm nhân phẩm trẻ, doạ nạt, phạt trẻ dưới 

m i hình thức. 

c. Thời gian thực hiện   ương trìn : 35 tuần/n m. 

d. Tổ chức đán  giá trẻ đúng qu  định. 

đ. Đổi mới hình thức tổ chức hoạt động giáo dục trẻ t eo  ướng tích hợp, 

xây dựng môi trường giáo dụ , môi trường hoạt động trong và ngoài lớp. 

Điều 7. Quy định quản lý, sử dụng hồ sơ sổ sách nhà trƣờng 

1. Hồ sơ quản lý trẻ em: Giáo viên quản lý tại nhóm lớp 

 . Đơn xin gửi trẻ 

b. Giấy khai sinh (bản sao) 

c. Phiếu thông tin về trẻ 

d. Xác nhận nơi  ư trú 
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đ. P iếu đán  giá trẻ 

2. Hồ sơ quản lý cán bộ, giáo viên, nhân viên 

a. Hồ sơ n ân sự 

b. Sổ theo dõi cán bộ, giáo viên, nhân viên 

3. Kế hoạch phát triển n   trường và kế hoạ   nuôi dưỡng,    m só , giáo 

dụ  t eo n m   c. 

a. Kế hoạch chiến lượ  5 n m t eo gi i đoạn 

b. Kế hoạch triển khai thực hiện nhiệm vụ n m   c 2025 - 2026 

c. Kế hoạch giáo dụ   á  độ tuổi 

d. Các kế hoạch khác (nếu có) 

4. Hồ sơ p ổ cập giáo dục  

a) Thực hiện t eo qu  định hiện hành. 

b) Phiếu điều tra (Nhập phiếu vào phần mềm) 

c) Sổ theo dõi phổ cập GDCTE5T (Phần mềm) 

d) Danh sách trẻ em hoàn thành CTGDMN (phần mềm) 

5. Hồ sơ quản lý tài sản, t i    n  (đ/  kế toán thực hiện, phụ trách và bảo 

quản lưu trữ hồ sơ). 

6. Hồ sơ quản lý  á  v n  ản: (Đ/  v n t ư thực hiện và bảo quản lưu trữ). 

 ) T eo dõi v n  ản  ông v n đi - đến 

b) Nghị quyết n   trường; (Đ/  t ư ký ghi chép bảo quản) 

c) Các loại kế hoạ  / ướng dẫn (nếu có) 

7. Hồ sơ quản lý bán trú 

8. Hồ sơ điện tử. 

Hồ sơ quản lý củ  n   trường và hồ sơ  ủ  giáo viên, n ân viên lưu trữ 

trên ứng dụng Driver. 

 Điều 8. Tổ chuyên môn/tổ văn phòng 

1. Cơ cấu bộ máy: To n trường đượ   ố tr  04 tổ   u ên môn v  01 tổ v n 

p  ng n ư s u: 

 ) Tổ   u ên môn mẫu giáo 5 – 6 tuổi; Tổ   u ên môn mẫu giáo 4-5 tuổi; 

Tổ   u ên môn mẫu giáo 3-4 tuổi; Tổ   u ên môn n   trẻ; v  tổ V n p  ng. 

 ) Tổ   u ên môn đượ  t  n  lập t eo qu  địn  tại Điều 13 Điều lệ trường 

mầm non  ủ  Bộ trưởng Bộ GD&ĐT.  

c) Tổ V n p  ng đượ  t  n  lập t eo qu  địn  tại Điều 14 (Điều lệ trường 

mầm non  ủ  Bộ trưởng Bộ GD&ĐT). 

2. Nhiệm vụ của tổ chuyên môn: 

2.1. C n  ứ kế hoạch củ  n   trường, xây dựng kế hoạch hoạt động chung 

của tổ t eo t áng, n m   c nhằm thực hiện   ương trìn  giáo dục mầm non; giúp 

tổ viên xây dựng và thực hiện kế hoạch công tác; kiểm tr  đôn đốc mỗi tổ viên 

thực hiện nghiêm túc việc dạ  đúng, dạ  đủ theo phân phối   ương trìn , t ực 
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hiện nghiêm túc nhiệm vụ đượ  p ân  ông, đán  giá   ất lượng và hiệu quả công 

tác của tổ viên. 

Cùng Phó Hiệu trưởng xây dựng phân phối   ương trìn , trình Hiệu trưởng 

phê duyệt.  

2.2. Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tr , đán  giá   ất 

lượng, hiệu quả  ông tá  nuôi dưỡng,    m só , giáo dục trẻ em; quản lý sử dụng 

tài liệu, đồ dùng, đồ   ơi, t iết bị giáo dục của các thành viên trong tổ theo kế 

hoạch củ  n   trường: 

Tổ chức h c tập, tr o đổi kinh nghiệm    m só  - giáo dục trẻ, l m đồ 

dùng dạy h c; tổ chức dự giờ, dự hoạt động của các thành viên trong tổ để rút 

kinh nghiệm, tổ chức bồi dưỡng để nâng   o trìn  độ tổ viên; đán  giá kết quả 

   m só  - giáo dục trẻ thuộc phạm vi tổ phụ trách, bàn các biện pháp nâng cao 

chất lượng    m só  - giáo dục trẻ toàn diện, bao gồm cả trẻ h c hoà nhập. 

Thực hiện việc kiểm tra hồ sơ, giáo án  ủ  giáo viên v o  á  ng   đầu tuần. 

Phó Hiệu trưởng duyệt hồ sơ  ủa tổ trưởng, tổ trưởng duyệt hồ sơ  ủa giáo viên 

trong tổ. 

Xây dựng kế hoạch sử dụng thiết bị giáo dục theo danh mục thiết bị tối 

thiểu của Bộ, trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

2.3. T  m gi  đán  giá, xếp loại giáo viên theo chuẩn nghề nghiệp giáo 

viên mầm non; t  m gi  đán  giá, xếp loại n ân viên t eo qu  định. 

2.4. Thực hiện   u ên đề cấp tổ: mỗi tổ chuyên môn thực hiện ít nhất 1 

  u ên đề/1 n m   c. 

3. Nhiệm vụ của tổ văn phòng gồm: 

a) Xây dựng kế hoạch hoạt động của tổ t eo t áng, n m n ằm phục vụ việc 

thực hiện các hoạt động củ  n   trường về nuôi dưỡng,    m só , giáo dục trẻ em; 

b) Giúp hiệu trưởng quản lý tài chính, tài sản, lưu giữ hồ sơ  ủa nhà trường; 

c) Thực hiện bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ, kiểm tr , đán  giá   ất 

lượng, hiệu quả công việc của các thành viên trong tổ theo kế hoạch củ  n   trường; 

d) T  m gi  đán  giá, xếp loại các thành viên; 

4. Chế độ hội họp. 

a) Tổ chuyên môn sinh hoạt định kỳ ít nhất hai tuần một lần theo nguyên tắc 

dân chủ, tôn tr ng, chia sẻ, h c tập, giúp đỡ lẫn n  u để phát triển n ng lực chuyên 

môn. Trước mỗi kì sinh hoạt, tổ trưởng phải xây dựng nội dung sinh hoạt cụ thể để 

nêu đượ  ưu điểm, n ượ  điểm v  đề ra biện pháp thực hiện cho tháng sau. Việc 

sinh hoạt tổ chuyên môn cần   n đúng nội dung do tổ trưởng đã dự kiến, các 

thành viên có trách nhiệm đóng góp ý kiến thảo luận chủ yếu tập trung tìm ra các 

biện pháp hữu ích nhất, tránh bàn tràn lan, chiếu lệ, hình thức dẫn đến kết quả 

không cao. 

b) Tổ v n p  ng sin   oạt định kỳ ít nhất một tháng một lần theo nguyên 

tắc dân chủ, tôn tr ng, chia sẻ, h c tập, giúp đỡ lẫn n  u để phát triển n ng lục 

chuyên môn. 
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5. Hồ sơ của tổ chuyên môn/tổ văn phòng gồm: 

1. Kế hoạch hoạt động (Kế hoạ   n m, t áng). 

2. Sổ ghi chép nội dung sinh hoạt chuyên môn của Tổ. 

 Điều 9. Những quy định đối với giáo viên 

1. Nhiệm vụ của giáo viên: 

1.1. Thực hiện   u ên môn t eo   ương trìn  v  kế hoạ   nuôi dưỡng, 

   m só  sức khoẻ, nuôi dưỡng - giáo dục trẻ theo lứa tuổi; Đo n kết, phối hợp 

tốt với đồng nghiệp cùng phụ trách nhóm/lớp để thực hiện tốt  ông tá     m só  

sức khoẻ, nuôi dưỡng - giáo dục trẻ tại nhóm/lớp phụ trách; 

1.2. Tích cực tham gia các hoạt động của tổ   u ên môn v  n   trường, 

thực hiện đúng qu    ế chuyên môn và chấp hành nội quy củ  trường; Tích cực 

dự giờ đồng nghiệp để nâng   o trìn  độ chuyên môn, nghiệp vụ sư p ạm, tích 

cự  t  m gi  p ong tr o l m đồ dùng dạy h c và viết sáng kiến kinh nghiệm; 

Đảm bảo  ó đủ hồ sơ giáo viên t eo qu  địn , trong đó giáo án soạn hết tuần 

trước khi cho tổ trưởng hoặc phó hiệu trưởng kiểm tr , đán  giá,  ổ sung theo 

yêu cầu. 

1.3. Bảo vệ an toàn về thể chất, tinh thần và tính mạng của trẻ em trong 

thời gian trẻ em ở n   trường. Gương mẫu, t ương  êu, tôn tr ng v  đối xử công 

bằng với trẻ; Cấm giáo viên có các hành vi: Xâm phạm thân thể, xúc phạm danh 

dự, nhân phẩm, đối xử không công bằng với trẻ. 

1.4. Thực hiện  ông tá  nuôi dưỡng,    m só , giáo dục trẻ em theo 

  ương trìn  giáo dục mầm non. Tìm hiểu và nắm vững các trẻ trong nhóm/lớp 

phụ trách về m i mặt có biện pháp tổ chứ  nuôi dưỡng,    m só  - giáo dục sát 

đối tượng, nhằm t ú  đẩy sự tiến bộ của cả nhóm/lớp. 

1.5. Giữ gìn phẩm chất, danh dự, uy tín củ  n   giáo; đối xử công bằng và 

tôn tr ng nhân cách của trẻ em; bảo vệ các quyền và lợi        n  đáng  ủa trẻ 

em; đo n kết, giúp đỡ đồng nghiệp; thực hiện quy tắc ứng xử của giáo viên, các 

qu  định về đạo đứ  n   giáo t eo qu  định. 

Rèn luyện đạo đức; h c tập v n  oá;  ồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ để 

nâng cao chất lượng và hiệu quả nuôi dưỡng,    m só , giáo dục trẻ; Hành vi, 

ứng xử của giáo viên phải mẫu mực, có tác dụng giáo dụ  đối với trẻ; trang phục 

của giáo viên phải chỉnh tề, đảm bảo thực hiện tốt các hoạt động nuôi dưỡng, 

   m só , giáo dục trẻ. 

1.6. Tuyên truyền phổ biến kiến thức khoa h c nuôi dạy trẻ em cho cha mẹ 

của trẻ em; chủ động phối hợp với gi  đìn   ủa trẻ em để thực hiện mục tiêu giáo 

dục trẻ em.  

Chủ động phối hợp với gi  đìn  trẻ trong việ  nuôi dưỡng,    m só , giáo 

dục và tuyên truyền phổ biến kiến thức nuôi dạy trẻ theo khoa h c cho các bậc 

cha mẹ; 

Đo n kết, giúp đỡ đồng nghiệp trong công tác, tích cực tham gia hoạt động 

củ  Đo n T  n  niên v   á   oạt động k á  trong N   trường. 
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1.7. Tự h c, tự bồi dưỡng nâng   o n ng lực nghề nghiệp nuôi dưỡng, 

   m só , giáo dục trẻ em. 

1.8. Thực hiện  á  qu  định của Hiệu trưởng, chịu sự kiểm tra của Hiệu 

trưởng, các Phó hiệu trưởng và của các cấp quản lý giáo dụ . T ường kì báo cáo 

hoặ  đột xuất (nếu có) tình hình của nhóm/ lớp mình phụ trách với các Phó Hiệu 

trưởng, Hiệu trưởng. Làm tốt  ông tá  t  m mưu, giúp  iệu trưởng đề ra các biện 

pháp nhắm kết hợp tốt giữ  N   trường - gi  đìn  - xã hội trong việc tổ chức 

   m só  sức khoẻ, nuôi dưỡng - giáo dục trẻ. 

1.9. Thực hiện  á  qu  định khác của pháp luật. 

    2. Hồ sơ giáo viên 

2.1. Kế hoạ   nuôi dưỡng,    m só , giáo dục của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

Kế hoạch giáo dụ  n m   c của nhóm lớp (1 lớp/1 quyển)  

Kế hoạch chủ đề - kế hoạch tuần (Mục tiêu của chủ đề lớn, kế hoạch từng 

tuần) (Mỗi lớp 01 bộ) (có tài liệu tham khảo   o  á  độ tuổi)   

Trong 01 chủ đề lớn thể hiện ít nhất 01 hoạt động h c: giáo dụ  kĩ n ng 

sống (Đối với trẻ mẫu giáo). 

Kế hoạch hàng ngày – Giáo án (Mỗi giáo viên soạn đủ 35 tuần). 

+ Lớp mẫu giáo có 02 giáo viên: Phân công rõ tên của từng giáo viên theo 

vai trò chính/phụ theo tuần; Giáo viên soạn   i t eo đúng v i tr   ủa mình theo 

tuần; Lưu ý k i p ân   i  t ời khóa biểu đảm bảo   o  á  giáo viên đều được 

dạ  đầ  đủ  á  lĩn  vực. 

+ Lớp nhà trẻ:  Mỗi giáo viên soạn đủ 35 tuần với vai trò là giáo viên chính  

(nhà trẻ tổ chức dạy theo nhóm).  

2.2. Sổ theo dõi trẻ: Mỗi lớp 01 quyển, nếu viết sai gạch chéo không dùng 

bút xóa; Trẻ xin nghỉ h   “ ẳn” t áng t ứ nhất ghi tên và ghi Nghỉ h c – tháng 

thứ 2 xóa tên.  

 2.3. Sổ theo dõi tài sản, thiết bị, đồ   ơi  ủa nhóm trẻ, lớp mẫu giáo (linh 

hoạt đán  má ). 

Điều 10. Quy định về xin phép nghỉ và bàn giao chuyên môn 

1. Cán bộ, giáo viên, nhân viên khi nghỉ dạy, làm (Bao gồm đi việc riêng, 

nghỉ ốm, đi  ông tá  tập thể) phải xin phép bằng v n  ản và bàn giao chuyên môn 

cho Phó Hiệu trưởng. Phó hiệu trưởng phân công giáo viên dạy thay, nhân viên 

làm thay, nếu không chấp   n  t ì giáo viên, n ân viên đó p ải chịu trách nhiệm 

trước Phó Hiệu trưởng, Hiệu trưởng. Nếu Phó hiệu trưởng k ông p ân  ông được 

chuyên môn thì phải chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng. Giấy xin phép nghỉ và 

  n gi o   u ên môn đượ  lưu v o  ồ sơ  ủ  n   trường để tính mứ  độ thực 

hiện ngày công trong việc xếp loại hàng tháng. 

2. Cán bộ, giáo viên, nhân viên nghỉ  ông tá  để đi   p, chu ên đề, công 

tá  đột xuất theo quyết định của Ban giám hiệu thì cán bộ, giáo viên khác phải 

tương trợ   u ên môn t eo qu  định. 

Điều 11. Quy định về đánh giá, xếp loại cán bộ giáo viên, nhân viên. 
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C n  ứ  á  v n  ản  ướng dẫn  ủ   á   ấp  ó t ẩm qu ền để t ự   iện 

đán , xếp loại CBGVNV t eo qu  địn . 

Điều 12. Tổ chức đánh giá, xếp loại cán bộ, giáo viên, nhân viên. 

H ng n m được tổ chứ  đán  giá v o  uối tháng 5 kết t ú  n m   c. Cán 

bộ giáo viên, n ân viên   n  ứ vào mẫu phiếu tự đán  giá xếp loại để tự đánh giá 

và xếp loại việc thực hiện nhiệm vụ của mình. 

Tổ   u ên môn   n  ứ vào việc tự đán  giá v  tự xếp loại giáo viên, nhân 

viên. Trên  ơ sở kết quả kiểm tr  đán  giá   ng t áng quá trìn  t ực hiện nhiệm 

vụ của mỗi đồng     để có thể nâng lên, giữ nguyên hoặc hạ xuống việc tự xếp 

loại của cán bộ giáo viên. Tổ thống nhất h p công khai, lập biên bản đán  giá xếp 

loại và báo cáo Hiệu trưởng kết quả đán  giá t ông qu   iên  ản h p tổ. Sau khi 

thống nhất với Phó hiệu trưởng và Tổ trưởng chuyên môn, quyết định cuối cùng 

về đán  giá xếp loại giáo viên thuộc về Hiệu trưởng. 

Việc xét các danh hiệu t i đu  tập thể các tổ, cá nhân p ải   n  ứ v o điều 

kiện, tiêu   uẩn v  t  n  t    đạt đượ , k ông n ất t iết p ải  ó  ìn  t ứ  k en 

t ưởng mứ  t ấp mới đượ  k en t ưởng mứ    o  ơn. Hằng n m,  á nhân, tập 

t ể k ông p ải đ ng ký  ụ t ể d n   iệu t i đu ,  ìn  t ứ  k en t ưởng. 

Một  ìn  t ứ  k en t ưởng  ó t ể tặng n iều lần   o một đối tượng; k ông 

k en t ưởng n iều lần, n iều  ìn  t ứ    o một t  n  t    đạt đượ ; t  n  tích 

đến đâu k en t ưởng đến đó.  

 Cá nhân, tập t ể đủ tiêu   uẩn tặng  ìn  t ứ , mứ   ạng n o t ì xét, 

đề ng ị  ấp có thẩm qu ền tặng t ưởng  ìn  t ứ , mứ   ạng đó. K ông đề ng ị 

k en t ưởng vượt mứ   ạng.  

 Việ  đán  giá xếp loại tổ trưởng   u ên môn  ũng thực hiện t eo  ướng 

dẫn trên. Tuy nhiên kết quả cuối cùng do Hiệu trưởng quyết địn , trên  ơ sở xem 

xét việc thực hiện nhiệm vụ được giao. 

 Đối với  á  đồng     l  trưởng, phó các tổ chứ  đo n t ể thực hiện việc 

đán  giá xếp loại t eo qu  định của các tổ chứ  đo n t ể. 

 Đối với  á  đồng chí là cán bộ, n ân viên k ông t  m gi   ông tá     m 

sóc - giáo dục trẻ, việ  đán  giá xếp loại   n  ứ theo hoàn thành nhiệm vụ được 

gi o, tá  p ong, đạo đức, lối sống và ứng xử... 

 Đối với  á  đồng chí Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng việ  đán  giá xếp loại 

t eo qu  định của pháp lệnh công chức, viên chứ ,  á  qu  định về xếp loại đảng 

viên,   n  ứ vào kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công và chịu sự đán  giá 

xếp loại củ  T ường vụ Đảng uỷ xã Vĩn  T ực , Chủ tịch UBND xã Vĩn  T ực . 

 

CHƢƠNG III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 13. Trách nhiệm của Hiệu trƣởng và Phó hiệu trƣởng 

Triển k  i đến toàn thể cán bộ, giáo viên nội dung qu  định trong quy chế 

này; Tổ chức thực hiện t ường xuyên; Kiểm tra việc thực hiện quy chế của cán 

bộ, giáo viên t ường xu ên, định kỳ. 

 



10 

 

 

Điều 14. Trách nhiệm của Tổ trƣởng chuyên môn 

Hướng dẫn để giáo viên tổ mình phụ trách nghiêm túc thực hiện nội dung đã 

đượ  qu  định trong quy chế này, trong quá trình thực hiện có nội dung n o   ư  

phù hợp kịp thời góp ý để Hiệu trưởng xem xét, quyết địn  điều chỉnh, bổ sung.  

Nghiên cứu  á  v n  ản  ó liên qu n để l m   n  ứ tổ chứ  điều hành 

nhiệm vụ của tổ chuyên môn. 

Điều 15. Trách nhiệm của cán bộ, giáo viên, nhân viên. 

Cán bộ giáo viên, n ân viên   n  ứ nhiệm vụ được phân công nghiêm túc 

thực hiện nội dung qu  địn  tại Quy chế này. 

Điều 16. Trách nhiệm của các Tổ chức đoàn thể 

C n  ứ nhiệm vụ, phối hợp tổ chức thực hiện Quy chế này. 

 


